BAI THUC HANH SO 5
Trung tam Tin hoc
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SH Ho va tén biém Tong Xeép
TT DOS | Win | Word Excel diém loai
1 | Nguyén Thi N& 8 9 7 10 34 2

Tréch Van Doanh 9 10 8 9 36 1

Chén mét bang :

Thé Insert > Tables > Dinh s cOt/hang > Soan thao van ban trong mdi 6 > Dinh dang cac 6.
Mudn chon mét ¢ot nao dé cua bang, ta dé chudt trén noc cot va nhay chugt.

Mudn chon mét 8, ta dé chudt & goc trai dudi cia 6 do roi nhay chudt.

Mudn khi in ra gidy sé c6 hay khong c6 khung : Thé Home > Nhom Paragraph > Nhay mili
tén d6 xudng & nut Borders > Chon No Border/All Borders twong {ing.

Cong thirc ki hiéu khoa hoc

Quy wéc chudn: Cac chir (trir tén ham) phai in nghiéng, chir sé phai ding!
Céc Phuong phép co ban :

Cdch 1.

Thu céng (Ctr1+F9), Cach nay khong cho két qua chuan!

Xem chi tiét thuc hanh tai: Go cong thuc Toan hoc mot cach thu cong

Cach 2.

Dung Equation/MathType hay Object). Xem va thuc hanh:
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Chén sb trang,

Chén Header/Footer

Autocorrect

Tim kiém va thay thé trong tai liéu.

Lam vach dai.

Loc anh hodc cac doi tuong khac khoi van ban.




BAI THUC HANH SO 6

https://www.youtube.com/watch?v=WgufjhKHGO0o

Tim kiém va thay thé
O thé Home, phia cudi c6 nut Find, Replace, tim hi€u k¥ cach tim ki€ém nang cao!

Cich trinh bay cdt bao, chir to diu doan, déng khung

I : hi trinh bay mot van ban, ban nén hop khong c6 phim néong(hodc quén )thi
nhép tho van ban, sau d6 mai tién mai dung chudt vi thao tac béng chudt lam
hanh dinh dang va trang tri dé mat nhiéu thoi gian.Ludn phai canh 18 ty

hoan chinh vin ban.Khong nén két hop dong dé hai bién vin ban trén dudng

vira g0 vira dinh dang van ban vi nhu vay thang(Justify).Khi g6 vin ban, chi gd

s& lam cham tién d6 va mit nhiéu thoi gian Enter khi két thiic mot doan vin, con mdi

hon dé chinh stra van ban nhiéu lan theo y dong Word ty dong xudng hang va canh

mudn.Khi thue hién dinh dang , trang tri, 18, néu hét trang thi Word s€ ty dong sang
nén ding cac t6 hop phim néng, truong trang m&i tiép theo

Cic cach chon phin viin ban
1. BOi den quét xuoi, quét nguoc.
2. Quét tir ngoai 1&
3. Quét hinh chir nhat
4. Dung Shift dé chon doan tir dau dén cubi

Chon dé 1am gi?

binh dang: Font, mau nén, mau chit, kiéu cach, kich ¢, béo/ géy, gach chén, hi€u Ung, xéa-de
chir, ..., nhép nhay, ...

Sao chép, di chuyén, x0a...

Péi mi font:

Copy > Nép phai vao V/E cia unikey > Cong cu... > Hop thoai hién ra, chon Ngudn, Pich >
Danh d4u kiém vao Chuyén ma Clipboard > Chuyén mi > Déng > Paste > Ddi font cho phu
hop.

Chén cac ddi twong:

Ta dé hoc chén Ki hiéu, Tranh anh, Clip Art, AutoShapes, nhom céc ddi twong, g& ra dé sira

lai, cac mili tén, footer, header, so trang, chit ngh¢ thudt, ..., hp van ban, chiéu van ban...

Vi du:
Thtr g6: Axit H2804. Phuong trinh x3 + mx? + x = 0.
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Chu y:

Tu hoc hoi thém qua Google.com rat hi¢u qua!
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